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Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli kehittää tilitoimisto Kaks-tilit Oy:n rutiineja 
sähköisen taloushallinnon avulla. Tähän tarpeeseen laadittiin ohjekirja ostolasku-
jen kierrätyksestä ja sähköisestä arkistoinnista. Liitteenä olevat ohjekirjat kehitettiin 
Kak-tilit Oy:n työntekijöiden avuksi. 
Työn teoriaosuus muodostui luvuista kaksi ja kolme. Luvussa kaksi käsiteltiin talo-
ushallinnon muodostumista. Sen jälkeen siirryttiin sähköisen taloushallinnon tilan-
teen määrittelyyn ja perusteisiin. Luvussa kolme käsiteltiin työn tärkeimpiä käsittei-
tä eli verkkolaskua, ostolaskun kierrätystä ja sähköistä arkistointia. Kolmannessa 
luvussa esiteltiin myös Fivaldi -ympäristöä.  
Opinnäytetyö toteutettiin kehittämishankkeena. Osallistuvan havainnoin avulla tu-
tustuttiin ostolaskujen kierrätykseen ja sähköiseen arkistoon. Tämän jälkeen ohje-
kirjat toteutettiin kokeilemalla kyseisten palvelujen toimintaa testiyrityksessä. Ohje-
kirjojen tekemisen  apuna käytettiin Fivaldin luomia ohjekirjoja. 
Toteutettuihin ohjekirjoihin oltiin kokonaisuudessaan tyytyväisiä. Ostolaskujen kier-
rätys ja sähköinen arkistointi eivät olleet käytössä tilitoimistossa kuin ainoastaan 
muutamilla yrityksillä. Näillä yrityksillä ei myöskään ollut käytössä kyseisten ohjel-
mien kaikki toiminnot. Ohjekirjat antoivat kuitenkin suuntaa sille, mitä ohjelmilla 
pystyttiin tekemään. Kun tiettyä toimintoa haluttiin hyödyntää, sen toimintaan voi-
tiin perehtyä ohjekirjan avulla.   
Avainsanat: verkkolasku, ostolaskun kierrätys, sähköinen arkistointi 
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Target of this thesis was to develop routines of electronic financial management in 
accounting firm called Kaks-tilit Ltd. To meet this need was prepared guide manu-
als of recycling of electronic purchase invoices and electronic archiving. The at-
tached manuals were developed for Kaks-tilit employees. 
The theory section consisted of chapters two and three. Chapter two dealt with the 
formation of financial management. Chapter two also dealt with basis of electronic 
financial management and its situation nowadays. Chapter three dealt with the 
most important concepts of thesis which are electronic invoice, recycling of elec-
tronic purchase invoice, electronic archive and presented Fivaldi financial man-
agement program. 
Thesis was implemented as a development project.  It was got know recycling of 
electronic purchase invoices and electronic archiving by participant observation. 
Guide manuals were implemented by testing programs as the same time manuals 
was written. Guide manuals are based on Fivaldi´s own manuals. 
Kaks-tilit was satisfied guide manuals. Recycling of electronic purchase invoices 
and electronic archiving were not fully in use.  If there is a need to use something 
special feature, it is easy to check from guide. Guide manuals also gave direction 
what you can do with these programs. 
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Käytetyt termit ja lyhenteet 
KILA  Kirjanpitolautakunta 
Audit trail 
Tositteen kirjaus kirjanpitoon, niin että esimerkiksi tuloslaskelmasta 
voidaan jäljittää sen yhteys tähän kirjaukseen vaikeuksitta. 
Ostolasku 
Yhtiö y ostaa tavaraa yhtiö x:ltä. Yritys x lähettää laskun tästä tapah-
tuneesta myynnistä. Kun lasku tulee perille, se on yhtiö y:lle tullut os-
tolasku. 
Verkkolasku 
Business to business eli eri yhtiöiden välillä tapahtuva sähköisesti lä-
hetettävä lasku, jonka vastaanottajan taloushallinto-ohjelmisto pystyy 
automaattisesti tulkitsemaan. 
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1 JOHDANTO 
1.1 Opinnäytetyön taustaa 
Suurimmat yritykset ovat siirtyneet verkkolaskuihin, koska verkkolaskut aiheuttavat 
vähemmän kustannuksia sekä käsittelyssä että postituksessa. Tästä osoituksena 
on esimerkiksi puhelinyhtiöt, jotka veloittavat tietyn summan paperisen laskun lä-
hettämisestä, kannustaakseen siirtymään ilmaiseen verkkolaskuun.  Kuitenkin 
suurin osa yrityksistä etenkin pienimmät yritykset lähettävät edelleen laskunsa pa-
perisena. Ostolaskun kierrätykseen saattaminen on helpointa, kun lasku tulee 
verkkolaskuna. Verkkolaskusta saadaan kaikki tiedot automaattisesti taloushallin-
to-ohjelmistoon toisin kuin paperisesta laskusta. Verkkolaskun käyttö mahdollistaa 
muuttumattomuuden koko prosessin aikana. Näin vähennetään myös virheiden 
mahdollisuutta. Tässä työssä tarkasteltava yritys Kaks-tilit Oy haluaa pysyä kehi-
tyksen mukana ja yrittää ottaa käyttöön suurimmille yrityksilleen ostolaskujen kier-
rätyksen sekä sähköisen arkistoinnin.   
Kaks-tilit Oy:ssä on ollut käytössä ostolaskujen kierrätyksen varhaisempi malli, 
joka auttoi tilitoimistoa ottamaan vastaa verkkolaskuja. Kuitenkaan ostolaskuja ei 
lähetetty kyseisellä versiolla kiertoon. Hyväksyntä tapahtui muulla tavalla kuten 
puhelimitse tai sähköpostilla. Myöskään sähköistä arkistointia ollut vielä saatavilla. 
Nyt verkkolaskut ovat yleistyneet, joka mahdollistaa näiden ohjelmien  tehok-
kaamman käyttöönoton.  
Oy Finnvalli Ab on julkaissut alkuvuodesta uuden ostolaskujen kierrätys- ja arkis-
tointilisäpalvelun. Finnvallin luomat ohjekirjat aiheesta ovat todella suppeat. Ohje-
kirjassa kerrotaan lyhyesti, minkälaisia ominaisuuksia näissä lisäpalveluissa on. 
Tämä antaa epätarkan kuvan ja ohjekirja on myös vaikeasti tulkittavissa. Tehtä-
vänäni on selvittää näiden lisäpalveluiden toimintaa kattavammin ja kirjoittaa siitä 
Kaks-tilit Oy:lle ohjekirja. Ohjekirjan tulisi olla sellainen, että sen avulla uusi työn-
tekijä osaisi käyttää lisäpalveluita ilman lisäopastusta.  
Tähän asti paperilaskuja ei ole skannattu ostolaskujen kierrätykseen kuin kokeilu-
mielessä.  Verkkolaskut tulostetaan kirjanpitomateriaaliksi mappeihin, vaikka ne 
siirtyvätkin sähköiseen arkistoon. Verkkolaskut ovat yleensä vähintään neljä sivua 
pitkiä. Tulostus aiheuttaa kustannuksia, joita tulisi karsia pois. Tarkoituksena on 
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saada aikaiseksi käyttökelpoinen opas, jotta kaikki ostolaskut suurimmilta yrityksil-
tä olisivat tulevaisuudessa kierrätettävissä, josta ne menevät edelleen automaatti-
sesti hyväksynnän kautta sähköiseen arkistoon. Lisäksi kaiken tulee olla kirjanpi-
tokelpoista. Sähköisen arkistointiin voisi tallentaa monia eri kirjanpito dokumentteja 
kuten myyntilaskuja. Opinnäytetyössäni keskityn etupäässä ostolaskujen kierrä-
tykseen ja niiden sähköiseen arkistointiin.  Ostolaskujen kierrätyksestä ja sähköi-
sestä arkistoinnista ei tällä hetkellä saada kaikkea hyötyä irti, joten niiden käyt-
töönotto ja täyden potentiaalin hyödyntäminen ovat myös tutkimuksen alla. 
Tämä tulee olemaan opettavainen ja varmasti palkitseva tutkimus myös itselleni. 
Tulevaisuudessa tullaan varmasti tarvitsemaan tutkittuja asioita, vaikka ohjelma ei 
olisikaan sama. On siis hyvä ymmärtää ostolaskujen kierrätystä ja sähköisen ar-
kistoinnin perusteita.  
Ostolaskujen kierrätyksestä ja sähköisestä arkistoinnista on aiemmin tehty opin-
näytetöitä. Muun muuassa Timo Paarlahden (2010) työ: Sähköinen arkistointi tili-
toimistossa ja Jaana Akolan (2011) työ: Sähköisen ostolaskun käyttöönotto ja kier-
rätys tilitoimistossa. Paarlahden (2010) työssä selvitetään sähköisen arkistoinnin 
käyttöönottoa. Akolan (2011) työssä selvitettiin mitä hyötyä sähköisen ostolaskun 
käyttöönotosta ja kierrätyksestä on tilitoimistolle. Lisäksi Akolan työssä tutkittiin 
mitä näiden käyttöönotto vaatii asiakasyrityksessä.   
Opinnäytetyöt, joissa molemmat aiheet olisivat käsittelyssä, ovat harvinaisempia. 
Tällainen työ on esimerkiksi Sinikka Hautakosken (2010) verkkolaskutuksen, säh-
köisen ostolaskujen kierrätyksen ja sähköisen arkistoinnin kehittäminen.  Hauta-
kosken (2010) opinnäytetyön tarkoitus oli helpottaa verkkolaskutuksen, sähköisen 
ostolaskujen kierrätyksen ja sähköisen arkistoinnin käyttöönottoa. 
Ostolaskujen kierrätysohjelmasta laskut siirtyvät suoraan sähköiseen arkistoon. 
Nämä kaksi liittyvät niin tiiviisti toisiinsa, että päätimme toimeksiantajan kanssa 
ottaa ne molemmat tutkimuksen alle. Tämä työ eroaa muiden tekemistä opinnäy-
tetöistä siten, että opinnäytetyöni on kohdistettu työntekijöille ohjekirjaksi, ei asiak-
kaiden eikä ohjelmien käyttöönoton opastuksena. 
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1.2 Opinnäytetyön tavoitteet  
Opinnäytetyön tavoitteena on kehittää Kaks-tilit Oy:n rutiineja sähköisen taloushal-
linnon avulla. Tähän tarpeeseen laaditaan ohjekirja ostolaskujen kierrätyksestä ja 
sähköisestä arkistoinnista. Ohjekirja on kehitetty Kaks-tilit Oy:n työntekijöiden 
opastukseksi koskien Fivaldin kyseisiä ohjelmia. Lisäksi ohjekirjan avulla saadaan 
hyödynnettyä kyseisten ohjelmien kaikkia ominaisuuksia.  
Työ on rajattu niin, että se käsittelee toimeksiantajan käyttämiä ohjelmistoja. Verk-
kolaskun välittäjänä toimii Osuuspankin yhteysohjelmisto Kultalinkki tai Nordean 
verkkopankki. Kaks-tilit Oy käyttää taloushallinto-ohjelmanaan Oy Finvalli Ab jul-
kaisemaa Fivaldia. Fivaldi-ohjelmistosta saadaan tuotettua ja vastaanotettua Fin-
voice-standardi mukaisia verkkolaskuja. Tässä opinnäytetyössä on käsitelty asioi-
ta, jotka ovat tulleet esille toimeksiantajan kanssa käytyjen keskustelujen kautta 
kuten verkkolaskutuksen ongelmat. Opinnäytetyö ja ohjekirjat on tehty palvele-
maan toimeksiantajaa mahdollisimman hyvin.  
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2 TILITOIMISTOPALVELUT 
Tässä luvussa käsitellään tilitoimistojen tarjoamia taloushallinnon palveluita.  Eri-
tyisesti käsittelyssä on sähköinen taloushallinto, jolla nykyään tehostetaan tilitoi-
mistopalveluja. Ostolaskujen kierrätyksen ja sähköisen arkistoinnin ohjekirjoilla 
tehostetaan sähköisen taloushallinnon palveluita Kaks-tilit Oy:ssä. 
2.1 Taloushallinnon palvelut 
Taloushallinolla tarkoitetaan järjestelmää, jolla organisaatio seuraa taloudellisia 
tapahtumia siten, että  se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmille (Lahti & Sal-
minen 2008, 14). Yrityksen taloushallinto koostuu monesta osa-alueesta, kuten 
laskutuksesta, maksuliikenteestä, palkanlaskennasta, kirjanpidosta, raportoinnista 
ja viranomaisille annettavista ilmoituksista (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 18). 
Taloushallinto jaetaan kolmeen eri kokonaisuuteen: sisäinen laskentatoimi, ulkoi-
nen laskentatoimi ja johdon laskentatoimi. 
 
Kuvio 1: Taloushallinnon kokonaisuus, muokattu (Erkki Kytönen, 2013)  
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Johdon laskentatoimi lasketaan kuuluvaksi sisäiseen laskentatoimeen. Nämä kak-
si taloushallinnon osa-aluetta voidaan helposti jaotella sen mukaan, kenelle tuotet-
tu informaatio on osoitettu. Kuviossa yksi kuvatut sisäisen laskentatoimen eri 
muodot ovat tarkoitettu yrityksen sisälle (johdolle etupäässä). Ulkoinen laskenta-
toimi on suunnattu ulkoisille sidosryhmille (sijoittaja ja verottaja etupäässä). Ylei-
nen harhakuvitelma on, että taloushallinto keskittyy vain ulkoiseen laskentatoi-
meen. Kuten kuviossa yksi on kuvattu; yritykset tuottavat myös sisäistä laskenta-
toimea kuten budjetit ja hinnoittelulaskenta. Pääasiassa kuitenkin taloushallinto 
keskittyy näihin osa-alueisiin, joita Kurki, Lahtinen & Lindfors (2011) esittelivät 
edellisessä kappaleessa.  
Kirjanpitovelvollinen hankkii useasti tilitoimistolta ulkoisen laskentatoimen palvelui-
ta. Myös sisäisen laskentatoimen palveluita tarjotaan tilitoimistossa, mutta niiden 
kysyntä on vähäisempää. Sisäinen laskentatoimi tuotetaan yleensä yrityksen omi-
en taloushallinto-osaajien toimesta.  
2.2 Sähköisen taloushallinnon tilanne ja mahdollisuudet 
Sähköinen taloushallinto -käsite on pyörinyt jo kauan keskuudessamme. Edelleen  
käsite on ajankohtainen. Suomessa siirrytään jatkuvasti sähköisen taloushallinnon 
suuntaan, mutta täydelliseen sähköisyyteen on edelleen matkaa. Kuitenkin Suomi 
on yksi sähköisen asioinnin kärkimaita. Sähköinen asiointi luo pohjan tehdä säh-
köistä taloushallintoa. Ei kuitenkaan riitä, että kaikki tapahtuu sähköisesti eli ver-
kon välityksellä. Taloushallinto-ohjelma pitää olla hyvin integroitu muihin kirjanpito-
velvolliseen liittyviin organisaatioihin. Tärkeimmät sidosryhmät ovat pankki ja ve-
rottaja. Yhteys on saatava jokaiseen sidosryhmään sähköisesti. Kaiken tulisi myös 
tapahtua mahdollisimman automaattisesti, jotta turhalta ja päällekkäiseltä työltä 
vältyttäisiin. Automaattisuudella tarkoitan esimerkiksi ostolaskun siirtymistä kirjan-
pitoon ilman erillistä siirtoa (moduulien välinen yhteys) ja sitä, että verkkolaskun 
tiedot siirtyvät automaattisesti vastaanottajan taloushallinto-ohjelmistoon. 
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Sähköinen taloushallinto tehostaa toimintaa sähköisyyden avulla.  Se myös luo  
tilitoimistoille mahdollisuuden paneutua sisäiseen laskentatoimeen. Taloushallinto 
-luvussa lueteltiin taloushallinnon osa-alueita. Näiden sähköistäminen tehostaa 
taloushallintoa. Taloushallinnon sähköistämisellä puolestaan tarkoitetaan yrityksen 
taloushallinnon tehostamista tietotekniikkaa ja sovelluksia, Internetiä, integrointia, 
itsepalvelua sekä erilaisia sähköisiä palveluja hyödyntämällä. (Lahti & Salminen 
2008, 21). 
Harri Tahkola [04.12.2013] kertoo sähköisestä taloushallinnosta:  
Ostolaskut kiertävät ja ne maksetaan nettipalvelun kautta sähköisenä. 
Myyntilaskut tehdään myynlaskutusohjelmilla ja ne lähtevät yrityksestä 
palvelukeskukseen sähköisesti verkkolaskuina. Palkanlaskennan tie-
dot kerätään kellokorttijärjestelmästä, matkalaskut tehdään suoraan 
siihen tarkoitetulla ohjelmalla, kirjanpitäjä laatii kirjanpidon sähköisten 
tiliotteiden avulla ja taloushallinnon raportointi hoidetaan esimerkiksi ti-
litoimiston verkkopalvelun kautta. Samoin yhteiskunnan vaatimat ra-
portit esimerkiksi verottajalle ja kaupparekisteriin hoidetaan sähköi-
sesti. 
S-ryhmä on luonut uuden innovatiivisen tavan, jolla vahvistetaan sähköisen talo-
ushallinnon kehitystä Suomessa. S-Business -kortti siirtää yritykset uuteen kuitit-
tomaan aikakauteen, se käy yhteensä yli 1600:ssa S-ryhmän toimipaikassa (HOK-
elanto[Viittattu 12.11.2013]). Lisäksi S-Business asiakkaana yritykset saavat alen-
nuksia ostoista S-ryhmässä. Yritykset säästävät siis sekä aikaa että rahaa. Osto-
tiedot tallentuvat kuittiarkistoon, josta tiedot siirtyvät haluttaessa automaattisesti 
yrityksen omiin talousjärjestelmiin. 
Tämä vahvistaa sitä tietoa, että Suomi on yksi edelläkävijä sähköiseen taloushal-
lintoon siirtyjänä. Tämä vähentää huomattavasti tilitoimiston kuukausittaisia töitä. 
Ei tarvitse järjestellä kuitteja eikä myöskään skannata kopioita, koska kuitit  haalis-
tuvat nopeasti. S-Business –kortti tulee myös vähentämään kirjanpitovelvollisen 
työtä siinä, että kuitit eivät tule olemaan hukassa, jos käyttää kyseistä korttia. Tä-
mä tulee varmasti olemaan menestys yritysasiakkaiden parissa.  
Sähköinen taloushallinto tehostaa tilitoimiston palveluita: 
1. Nopeuttaa prosesseja ja vie vähemmän aikaa: Ostolaskun lähettäminen 
verkkolaskuna verrattuna postilla lähetettävään ja vastaanotettavaan paperi 
laskuun.  
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2. Asiakas saa tuoretta tietoa: Sähköiseen arkistoon voidaan ajaa jopa päivit-
täin uusi tuloslaskelma. Näin asiakasyritys pystyy seuraamaan yrityksen tu-
loskehitystä melkein reaaliajassa. 
3. Vie vähemmän tilaa: Sähköinen arkistointi verrattuna hyllymetrejä vieviin 
kirjanpitomappeihin. 
Tahkolan [04.12.2013] mielestä sähköinen taloushallinto ei tule poistamaan kirjan-
pitäjien ammattitaitoa. Sähköinen taloushallinto vähentää ihmiskäden jälkeä tilitoi-
miston rutiinityössä. Tahkola näkee sähköisen taloushallinnon pelkästään tekniik-
kana. Tärkeämpää kaikessa taloushallinnossa on informaation saaminen yritys-
toiminnan päätöksenteon tueksi. Sähköistäminen on hyödyllistä ja kannattavaa 
silloin, kun se tähtää tähän päämäärään. 
Kuvion kaksi tulos perustuu 442 erikokoisen yrityksen tutkimukseen, jonka Bass-
ware on tehnyt vuosittain kolmen vuoden ajan.    
 
Kuvio 2: Onko verkkolaskutuksen läpimurto tapahtunut? (Bassware, 2011) 
 
Yrittäjät.fi [12.11.2013] väittää, että sähköisen taloushallinnon ydin on verkkolasku 
ja sen myötä automatisoitu kirjanpito. Verkkolaskut eivät kuitenkaan yksinään au-
tomatisoi taloushallintoa, ja suurimmat hyödyt saadaan kun verkkolaskut kytketään 
johonkin taloushallinnon järjestelmään. Seuraavassa luvussa käsitellään lisää 
verkkolaskuja ja niiden vastaanottamista. 
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Tästä voidaan tehdä johtopäätös kuvion kaksi perusteella siitä, että sähköisen ta-
loushallinnon ydin on verkkolasku ja, että sähköisen taloushallinnon läpimurto on 
jo tapahtunut kyselyyn osallistuneiden yritysten mielestä. Kaks-tilien on siis hyvä 
aika siirtyä tarjoamaan sähköisiä taloushallinnon palveluita.   
Tahkola [04.12.2013] ajattelee, että sähköistyminen itsetarkoituksen vuoksi on 
arveluttavaa. Tilitoimistojen tulee miettiä tarkkaan, onko tehokasta siirtää kaikki 
asiakasyritykset sähköiseen taloushallintoon kerralla. Tulee miettiä onko asia-
kasyritys valmis siirtymään, esiintyykö muutosvastarintaa ja onko ylipäätään säh-
köistymisellä vaikutusta asiakasyrityksen tehokkuuteen.  
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3 SÄHKÖINEN TALOUSHALLINTO 
Tässä luvussa keskitytään ostolaskujen kierrätykseen ja sähköiseen arkistointiin 
käsitteinä. Luvussa kolme käsitellään myös ostolaskujen kierrätykseen liittyvää 
keskeistä käsitettä; verkkolaskutusta. Tämä on tärkeä käsite ymmärtää, jotta voi-
taisiin saada edes mahdolliseksi kierrättää ostolaskuja tehokkaasti. Lisäksi selvite-
tään sähköistä arkistointia koskevaa lakia. Viimeisenä tässä luvussa esitellään 
Fivaldin-ohjelmisto ympäristöä. 
3.1 Verkkolasku ja sen kulku 
Verkkolasku on sähköisessä muodossa lähetettävä ja vastaanotettava lasku, jossa 
on kaikki vastaavat tiedot kuin paperilaskussa (Lahti & Salminen 2008, 57). Verk-
kolasku on automaattisesti käsiteltävissä oleva sähköinen lasku, josta saadaan 
tietokoneen näytölle paperilaskua muistuttava kuva (Kurki, Lahtinen & Lindfors 
2011, 22). Verkkolasku on eri asia kun sähköinen lasku. Sähköinen lasku lähete-
tään esimerkiksi sähköpostin välityksellä. Sähköisen laskun tiedot eivät siirry au-
tomaattisesti vastaanottajan taloushallinto-ohjelmistoon vaan tiedot on erikseen 
syötettävä ohjelmistoon. Yksityiselle henkilölle lähetettyä verkkolaskua kutsutaan 
e-laskuksi. 
Verkkolasku vaatii, että laskun lähettävä ja sen vastaanottava tietojärjestelmä 
ymmärtävät toisiaan. Ihmisen joustava tulkinta puuttuu tästä ketjusta, joten laskulle 
on oltava standardi. Verkkolaskustandardi kuvaa laskun sisällön tietokenttinä. 
Yleisimmät verkkolaskutusstandardit ovat eInvoices, Finvoice, TEAPPSMXL. Eri 
verkkolaskustandardit ymmärtävät toisiaan laskun keskeisten tietokenttien osalta, 
mutta erot syntyvät yksityiskohdista (Kurki ym. 2011, 9).  
Etenkin Suomalaiset pankit suosivat Finvoice verkkolaskutusstandardia.  Sen sa-
noma pohjautuu xml–standardiin.  Se (xml = extensible markup language) on työ-
kalu, jolla lopullisia standardeja luodaan (Kurki ym. 2011, 10).  
Verkkolasku toimitetaan vastaanottajalle joko verkkolaskuoperaattoreiden esimer-
kiksi Basware Oyj, Maventa Oy, Itella Information Oy ja Tieto Oyj tai pankkien väli-
tyksellä (Procountor [Viitattu 06.08.2013]). Verkkolaskuoperaattoreiden palvelut 
ovat yleensä monipuolisempia kuin pankkien. Hyvä välittäjä muokkaa lähetetyn 
17             
 
verkkolaskun sisältämän standardin vastaanottajan tarpeen mukaiseksi.  Välittäjää 
valittaessa tulee ottaa selvää mahdollisista puutteista. Esimerkiksi joidenkin verk-
kolaskuoperaattoreiden välillä verkkolaskuja ei välttämättä välitetä lainkaan ja joi-
denkin operaattoreiden välillä taas on erilaisia, erillisiä sopimuksia verkkolaskujen 
välityksestä. Tällainen sopimus on esimerkiksi Itellan ja OP-Pohjolan välillä.  
Verkkolaskun lähettämiseen ja vastaanottamiseen vaaditaan monensuuntaisia 
sopimuksia. Esimerkkinä Tieken Internet-sivuilta ([Viitattu 06.08.2013]) saatava 
Nordean toimintaohje: 
1. Asiakas tekee Nordean kanssa sopimuksen verkkolaskujen lähettämisestä 
ja vastaanottamisesta. Sopimuksen teon yhteydessä asiakas kertoo verkko-
laskuosoitteensa, jota käytetään laskutusohjelmassa tai verkkolaskuja vas-
taanottavassa järjestelmässä. Suomessa käytetään yleisimmin y-tunnusta 
tai siitä muodostettua ovt-tunnusta (OVT = organisaatioiden välinen tiedon-
siirto). Osoitteena voi olla myös IBAN-muotoinen tilinumero. 
2. Sopimuksessa asiakas voi valtuuttaa aineistonhoitajan lähettämään ja vas-
taanottamaan verkkolaskuja puolestaan. Aineistonhoitaja voi olla esim. 
verkkolaskuoperaattori, palvelutalo tai tilitoimisto. 
3. Laskuttaja voi lähettää verkkolaskuja Nordean kautta vastaanottajille, jotka 
käyttävät pankkia tai verkkolaskuoperaattoria, jolla on yhteys Nordeaan.  
4. Vastaanottaja voi vastaanottaa verkkolaskuja Nordean kautta laskuttajilta, 
jotka käyttävät pankkia tai verkkolaskuoperaattoria, jolla on yhteys Norde-
aan. 
Tieken sivuilta on mahdollisuus hakea myös muiden operaattoreiden kuin Nordean 
toimintaohjeet.   
Seuraavana on Kak-tilit Oy:ssä koettua. Kerran emme saaneet lähetettyä verkko-
laskua eräälle asiakkaalle. Aloimme selvittää miksi verkkolasku ei mene perille. 
Ensin tarkistimme osoitteet ja laskun lähettämisen ohjaustiedot. Asiaan ei tullut 
muutosta ja lähdimme kyselemään verkkolaskunvälittäjältä missä mahdollinen vir-
he on? Lopulta syyksi selvisi  puuttuva sopimus välittäjämme ja vastaanottajan 
välittäjän sopimuksen puute. En tiedä kumman osapuolen olisi pitänyt sopimus 
hoitaa. Vika ei tietenkään ikinä ollut siellä päässä mihin soitettiin, vaan aina vas-
takkaisessa puolessa. Tämä osoittaa kuinka vaikeaa verkkolaskutus voi olla. Jos 
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ei ilmene ongelmia ja kaikki menee niin kuin elokuvissa, verkkolaskutus on todella 
helppoa ja vaivatonta. 
Kuviossa kolme on esitetty verkkolaskun kulku lähettäjältä vastaanottajan sähköi-
seen arkistoon. Verkkolasku luodaan taloushallinto-ohjelmalla. Laskun lähettäjä 
lataa verkkolaskun verkkolaskuoperaattorille tai pankin verkkoon. Välittäjä lähettää 
verkkolaskun sopimuksen mukaan vastaanottajalle joko paperisena tai sähköisenä 
vastaanottajan verkkolaskuoperaattorille tai pankille. Lasku noudetaan omalta vä-
littäjältä omalle taloushallinto-ohjelmalle. Ostolaskujen kierrätyksessä verkkolasku 
tarkistetaan, laitetaan mahdollisesti kiertoon, hyväksynnän ja maksatuksen jälkeen 
se menee kirjapitoon ja lopuksi lasku siirtyy automaattisesti arkistoon.  
 
Kuvio 3: Verkkolaskun kulku (Tomperi 2012, 142) 
 
Erään verkkolaskukäyttäjän kokemus (Tieke [Viitattu 07.08.2013]):  
Automaattitiliöinnin onnistuminen kesti todella kauan sen ainoan toimittajan 
kanssa keneltä saamme tiliöinnit automaattisesti, koska välissä on liian mon-
ta tekijää, jotka eivät ymmärtäneet toisiaan. On lähettäjä, lähettäjän operaat-
tori, saaja ja saajan operaattori. Molemmat operaattorit olivat eri firmoja. Me 
"hierottiin" sitä hommaa vuoden verran ennen kuin se saatiin onnistumaan. 
Operaattoreiden välillä ei kai ole tarpeeksi standardeja ja ostolaskuohjelmien 
toimittajillekin verkkolaskuasiat taitavat olla suhteellisen uusia vielä. 
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3.2 Ostoreskontra 
Reskontraa pitämällä selviää ne asiakkaat, jotka eivät ole maksaneet laskuaan 
(myyntireskontra) ja ne, joiden tavaran tai palvelun toimittajien laskuja ei ole vielä 
maksettu (ostoreskontra) (Taloushallintoliitto, 2011). 
Taloushallinnon kokonaisuudessa ostoreskontra lasketaan ulkoiseen laskentatoi-
meen. Ostoreskontra on kirjanpidon osa, jossa käsitellään ostolaskuja. Ostores-
kontra on eräänlainen rekisteri, joka koostuu pelkästään ostolaskuista. Ostores-
kontralla on helppo seurata erääntyviä maksuja ja se edistää yhtiön maksupolitiik-
kaa. Ostoreskontran kautta tehdään myös maksuaineisto verkkopankeille. Fival-
dissa ostolaskujen kierrätys on ostoreskontraan ostettava lisäpalvelu. 
3.3 Ostolaskujen kierrätysprosessi (sähköinen ja paperinen lasku)  
Ostolaskujen kierrätys tehostaa taloushallinnon työskentelyä, mikäli sähköisiin las-
kuihin siirryttäisiin kokonaan. Paperisena versiona tuleva lasku aiheuttaa suurim-
man työn.  Sähköisessä muodossa tuleva lasku vähentää virheen mahdollisuutta. 
Paperisen lasku lisääminen ostolaskujen kierrätykseen on työlästä ja virheen 
mahdollisuus kasvaa, koska laskusta joudutaan kirjaamaan oleelliset osat käsin.  
Kuviossa neljä on esitelty, kuinka ostolaskujen kierrätys -ohjelma toimii. Pankista 
tai verkkolaskuoperaattorilta haetaan tietyin väliajoin verkkolaskuja kuten myös 
viitesiirtoja. Verkkolaskut ovat automaattisesti luettavissa taloushallintojärjestel-
mässä keskeisten tietokenttien osalta. Esimerkiksi laskun lähettäjä, laskun sum-
ma, viitenumero, laskun numero, maksatus tiedot ovat tällaisia. Automaattisen tili-
öinnin onnistumiseen vaikuttavat esimerkiksi standardi ja vastaanottajan verkko-
laskuoperaattorin valmiudet muokata standardi vastaanottajan haluamaan muo-
toon. Tiliöinnin voi suorittaa manuaalisesti tai tallentaa valmiiksi eri palvelun- tai 
tavarantoimittajan tietoihin, esimerkiksi puhelinlasku voidaan valmiiksi tiliöidä 8500 
(puhelinkulut) an 2871(ostovelat) yrityksen Sonera perustietoihin.  
 
20             
 
 
Kuvio 4: Yrityksen ostolaskuprosessi (Kurki ym. 2011, 27) 
Paperisen laskun saattaminen sähköiseen muotoon on työläämpää. Mahdollisuu-
tena on skannata itse tai alihankkia palvelu siihen erikoistuneelta yhtiöltä. Laskus-
ta skannataan kuva, joka noudetaan ostolaskujen kierrätys -ohjelmalla, sen jäl-
keen kaikki tiedot täytetään manuaalisesti tai mahdollisuuksien mukaan viivakoodi-
lukijan avulla.    
Kaikki suuret skannaajat hyödyntävät skannauksessa pääsääntöisesti älyskanna-
usta eli optisia OCR-tiedon poimintaohjelmia (Optical Character Recognition). Oh-
jelman avulla paperilaskulta voidaan tunnistaa ja poimia automaattisesti kirjanpi-
dossa ja ostolaskujen käsittelyssä tarvittavia tietoja (Lahti ym. 2008, 56). Edelly-
tyksenä älyskannaukselle on, että lasku on tehty yleisesti käytössä oleva lasku-
mallin mukaisesti. 
Laskun syötön jälkeen verkkolasku lähetetään kiertoon. Ostolaskujen käsittelyjär-
jestelmään määritellään usein kaksiportainen hyväksymismenettely, jolloin laskun 
tarkastaa ensin sen tilaaja ja sen jälkeen laskun hyväksyy toinen henkilö (Lahti 
2008, 64).   
Kun lasku on hyväksytty, se siirretään ostoreskontraan. Tämän jälkeen käsittelijä 
tekee maksuaineiston halutuista ostolaskuista. Tämä maksuaineisto lähetetään 
pankille. 
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Erään verkkolaskukäyttäjän kokemus (Tieke [Viitattu 07.08.2013]): 
Laskujen kiertoajat ovat nopeutuneet. Laskujen kierron seuranta on halli-
tumpaa. Todelliset hyödyt laskujen kierrätysjärjestelmästä saavutetaan vasta 
sitten, kun verkkolaskujen osuus kasvaa merkittävästi. Verkkolaskulta järjes-
telmään ei tarvitse syöttää manuaalisesti tietoa ja skannausta ei tarvita. 
Koska koko laskun käsittelyprosessi on digitaalinen, niin tiedot säilyvät muut-
tumattomina koko prosessin ajan. Manuaalisesta syötöstä aiheutuvat virheet 
jäävät pois. 
3.4 Sähköisen arkistoinnin mahdollistaminen ja hyödyt 
KILA:n yleisohjeessa (2011,5) määritellään sähköinen arkistointi seuraavasti: 
elektroninen arkistointi ja pysyväisarkistointi ovat vakiintuneita termejä digitaalisten 
kirjanpitoaineistojen pysyvälle säilyttämiselle koneellisella tietovälineellä. Tietojen 
tekninen toteutustapa voi olla esimerkiksi optinen (CD-levy) tai magneettisuutta 
hyödyntävä (nauha). Ainoa lakisääteisesti paperille säilytettävä taloushallinnon 
asiakirja on tasekirja (Lahti ym. 2008, 167). 
Merkittävä tehostamis- ja säästökohde on taloushallinnon arkiston sähköistäminen 
(Kurki ym. 2011, 20). Sähköinen arkisto ei vie tilaa toimistossa juurikaan verrattu-
na paperimappeihin. Tietojen haku on nopeampaa, eikä se ole paikkaan sidottua. 
Näin yritys pääsee käsiksi tietoihin heti, kun on tarvetta, eikä ainoastaan silloin kun 
tilitoimisto on avoinna. Oletuksena on, että kirjanpito on ulkoistettu yrityksen ulko-
puolelle.  
Kuviosta viisi selviää, että sähköinen arkistointi jaetaan kahteen eri osaan: aktii-
viarkisto ja pysyväisarkisto. Aktiiviarkistolla tarkoitetaan tilikauden aikaista tallen-
tamista. Esimerkiksi tiedot pidetään osakirjanpidoissa aina tilikauden loppuun asti. 
Pysyväisarkistoinnilla tarkoitetaan sitä, että tilikauden tiedot tallennetaan muuttu-
mattomaan muotoon. Paarlahti on kuvannut hyvin sähköisen arkistoinnin proses-
sin kuviossa viisi. 
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Kuvio 5: Sähköisen arkistoinnin prosessi (Paarlahti, T. 2010, 19. ) 
Tositteet ja kirjanpitomerkinnät saadaan tehdä koneelliselle tietovälineelle, kunhan 
ne pystytään avaamaan selväkieliseen kirjalliseen muotoon. Jos tositteet säilyte-
tään tilikauden aikana ainoastaan digitaalisessa muodossa, on tositteet ja niiden 
perusteella laadittu kirjanpitoaineisto säilytettävä kahdella erillisellä tietovälineellä, 
jotka ovat erillisissä turvallisissa tiloissa ja eivät ole välittömässä yhteydessä toi-
siinsa. Kummankin tietovälineen tietosisällön oikeellisuus on tarkistettava säännöl-
lisesti. Tietovälineen oikeellisuuden tarkistus voidaan tehdä testaamalla laaditun 
tietovälineen lukukelpoisuus automaattisesti tai avaamalla kirjanpitoaineistoa tieto-
koneen näytölle visuaalisesti luettavaksi. Pysyvästi säilytettävälle tietovälineelle 
tallennettuja kirjanpitotietoja ei saa muuttaa (KILA 2011, 22-33). Muuttamisen es-
tämiseksi voidaan käyttää tietovälineitä, joille kerran tallennettuja tietoja ei voida 
korvata uusilla tiedoilla, esimerkiksi kertatallenteisia CD- DVD- tai Blu-Ray-levyjä.  
Kirjanpito-ohjelman tietokanta voidaan kuluneen tilikauden osalta lukita, jolloin tie-
tokanta täyttää kirjanpitoaineiston pysyvän säilyttämisen edellytykset edellyttäen, 
että tietokannasta on otettu kopio toiselle koneelliselle tietovälineelle (Lahti ym. 
2008, 168). Jotta sähköisestä arkistoinnista saadaan paras hyöty, on käyttäjäoike-
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uksien määrittelyt tehtävä oikein (Lahti ym. 2008, 170). Tarkoitus on, että tietoa 
tarvitsevat löytävät ja pääsevät oikeuksien puitteissa itse tietoon käsiksi. Arkistoin-
tiohjelmistoissa tai palveluissa onkin yleensä toimivat työkalut käyttöoikeuksien ja 
käyttäjäryhmien hallintaan.  
3.5 Arkistointia koskeva kirjanpitolaki 
Kirjanpitokirjat ja käyttöaikaa koskevin merkinnöin varustettu tililuettelo on säilytet-
tävä vähintään 10 vuotta tilikauden päättymisestä siten järjestettynä, että tietojen-
käsittelyn suorittamistapa voidaan vaikeuksitta todeta (L 30.12.1997/1336, 2 luku, 
10§). Kirjanpitokirjoilla tarkoitetaan muun muassa tasekirjaa, pää- ja päiväkirjaa ja 
tase-erittelyä.  
Tilinpäätös ja toimintakertomus sekä luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeis-
ta samoin kuin tieto niiden säilytystavoista on kirjoitettava sidottuun tai välittömästi 
tilinpäätöksen valmistumisen jälkeen sidottavaan tasekirjaan, jonka sivut tai au-
keamat on numeroitava (L 30.12.1997/1336, 3 luku, 8§). Tasekirja tulee olla myös 
päivätty ja kirjanpitovelvollisen allekirjoittama. Numeroinnilla estetään tiettyjen si-
vujen poistaminen tasekirjasta. Sitomisella estetään sivujen vaihtuminen uuteen. 
Tällä varmistetaan arkistoitavan materiaalin muuttumattomuus koko säilytysajan. 
Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen kirjanpi-
don täsmäytysselvitykset sekä muu kuin 1 momentissa mainittu kirjanpitoaineisto 
on säilytettävä vähintään kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi 
on päättynyt, tositteet kirjausjärjestyksessä tai muutoin siten, että tositteiden ja 
kirjausten välinen yhteys voidaan vaikeuksitta todeta (L 30.12.1997/1336, 2 luku, 
10§). Kaikki muu materiaali mitä ei mainittu tämän luvun ensimmäisessä kappa-
leessa kuuluvat tämän säilytysajan piiriin.  
Kirjauksen on perustuttava päivättyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa 
liiketapahtuman. Jos peruskirjanpidosta ei ilmene eikä muutoinkaan ole selvää, 
miten liiketapahtuma on kirjattu, tositteessa on oltava merkintä käytetyistä tileistä 
(L 30.12.1997/1336, 2 luku, 5§).  
Esimerkki säilytysajoista: tilikausi 1.1.2013–31.12.2013 on päättynyt ja uusi tilikau-
si on jo alkanut. Silloin voidaan hävittää seuraavia arkistoituja materiaaleja: tämän 
luvun ensimmäistä kappaletta koskevat kirjanpitokirjat, jotka ovat tilikaudelta 
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1.1.2003–31.12.2003 ja vanhemmat, toista kappaletta koskevat tositteet jne, jotka 
ovat tilikaudelta 1.1.2007–31.12.2007 sekä vanhemmat. Kirjanpitolaissa säädetyt 
säilytysajat ovat vähimmäissäilytysaikoja, joten arkistoitujen materiaalien hävittä-
minen ei ole pakollista.    
Toiminnan loppuessa tai kirjanpitovelvollisuuden muuten päättyessä on kirjanpito-
velvollisen tai tämän oikeudenomistajan järjestettävä kirjanpitoaineisto tässä pykä-
lässä säädetyllä tavalla ja ilmoitettava rekisteriviranomaiselle, kenelle aineiston 
säilyttäminen on uskottu (L 30.12.1997/1336, 2 luku, 10§). Jos kirjanpitovelvollinen 
lopettaa yhtiön toiminnan syystä tai toisesta, on hän silti velvollinen pitämään kiinni 
säilytysajoista.  
Tositteen numeroinnilla on tarkoituksena: 
• liiketapahtuman ja sen kirjauksen yksilöinti 
• edesauttaa tietyn tositteen tai sen perusteella tehdyn kirjanpitomerkinnän 
etsimisessä  
• auttaa varmistamaan, että kaikki yhtiön tositteet on käsitelty kirjanpidossa 
Tositteen numerointi perustuu yleensä juoksevaan numeroon, jolla on helppo var-
mistaa kirjausketjun aukottomuus. Muitakin tapoja on mahdollista käyttää. (Alan-
der, 2011). 
Tämän perusteella on mahdollista suorittaa verkkolaskujen tallentaminen sähköi-
seen arkistoon, mutta myös samaan aikaan tallentaa paperilaskut mappeihin, 
edellyttäen että audit trail pystytään toteamaan vaikeuksitta. Kirjanpitolaki määrää 
ainoastaan kirjanpidon säilytysajoista eikä määritä missä muodossa tositteet tulisi 
olla. 
3.6 Fivaldi ohjelmisto 
Selainpohjainen Fivaldi toimii palvelumallilla, jossa käyttäjän ei tarvitse asentaa 
ylimääräisiä ohjelmia (Finnvalli, 2013). Fivaldi-ohjelmisto tuotetaan ASP (Applica-
tion Service Provider) - palveluna. Tästä syystä käyttöönotto tapahtuu jouhevasti, 
koska teknisiin asioihin ei tarvitse ottaa kantaa. Selainpohjainen palvelu on käy-
tössä ajasta ja paikasta riippumatta, kunhan käytössä on Internet-
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yhteys. Päivitykset palveluun tapahtuvat automaattisesti eivätkä vaadi lähiverkon 
palvelin- tai työasemakohtaisia asennuksia. Käytössä on aina uusin versio ohjel-
mistosta.  
Fivaldi-ohjelmisto sisältää kaksi eri osiota. Ne ovat web-sovellus sekä sovellusik-
kuna. Web-sovelluksista saa auki muun muuassa ostolaskujen kierrätyksen sekä 
sähköisen arkistoinnin. Web-sovellus aukeaa ensimmäisenä kirjautumisen jälkeen. 
Web-sovelluksista voidaan avata sovellusikkuna. Sovellusikkunasta löytyy kirjanpi-
to, myynti- ja ostoreskontra, palkanlaskenta jne. 
Kuviossa kuusi on kuvattu Fivaldin toimivuutta ja sitä, kuinka nämä eri osiot toimi-
vat yhtenä ohjelmistona. Taloushallintopalvelut, operatiiviset toiminnot ja sähköi-
nen arkistointi luovat Fivaldi-palvelukokonaisuuden. Tämä on yksi Fivaldin etulyön-
tiasemista muihin taloushallintojärjestelmiin verrattuna, eli se on integroitu toimi-
maan yhtenä kokonaisuutena eikä turhia siirtämisiä tarvita suorittaa eri osa-
alueiden välillä. Tämän mahdollistaa se, että Fivaldi hyödyntää yhteistä tietokan-
taa sovellusperheessä.  
 
Kuvio 6: Fivaldi-ohjelmisto (Finnvalli, 2013) 
Internetin kautta käytettävä sähköinen taloushallinto-ohjelma luo mahdollisuuksia. 
Laskun muodostuessa järjestelmästä, näkyy se heti myös reskontrassa ja kirjanpi-
dossa.(Finnvalli, 2013).  Asiakas voi tehdä osakirjanpitoa (kuten reskontrat) ja tili-
toimisto hoitaa lopullisen kirjanpidon ja tilinpäätöksen. Tieto on koko ajan tuoretta, 
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vaikka sitä tehtäisiin useammassa paikassa, koska ohjelmistolla on yhtenäinen 
tietokanta.  
Kuviossa kuusi on esitetty myös sähköinen arkistointi osana Fivaldi kokonaisuutta. 
Se on tärkeä osa, jotta voitaisiin luoda mahdollisimman täydellinen sähköinen ta-
loushallintosovellus. Sähköinen arkistointi luo uusia mahdollisuuksia. Sen avulla 
asiakkaalla on aina uusin tieto saatavilla. 
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4 KEHITTÄMISHANKKEEN TOTEUTUS KAKS-TILIT OY:SSÄ 
Tässä luvussa esitellään opinnäytetyön toimeksiantaja ja kehittämistyön tilanne 
ennen tätä opinnäytetyötä. Sen jälkeen esitetään kuinka tämä tutkimus on toteu-
tettu. Seuraavaksi käsitellään ostolaskujen kierrätystä ja sähköistä arkistointia se-
kä lyhyesti sitä, kuinka kyseiset ohjelmat toimivat. Varsinaiset ohjekirjat ovat liit-
teenä. Luvun lopuksi mietitään, saavutettiinko halutut tavoitteet sekä tehdään 
opinnäytetyön johtopäätökset.   
4.1 Toimeksiantaja  
Kaks-tilit Oy tarjoaa pääasiassa tilitoimistopalveluita Virroilla, Pohjois-
Pirkanmaalla, mutta tilitoimistopalveluiden lisäksi tarjolla on myös kopiointi- ja tu-
lostuspalveluita.  Yritys on vuonna 2007 perustettu osakeyhtiö. Kaks-tilit työllistää 
yrittäjän lisäksi yhden henkilön. Kaks-tilit Oy on auktorisoitu tilitoimisto. Tilitoimis-
toalaa ei ole säädelty, joten auktorisointi antaa luotettavuutta ja uskottavuutta tili-
toimiston toiminnasta. Auktorisointi on eräänlainen todistus asiakkaille, että tilitoi-
misto on ammattitaitoinen, ja että kaikki tilitoimistossa on asianmukaisesti hoidettu, 
esimerkiksi vastuuvakuutukset. Suoritin työharjoittelun syksystä 2012 tammikuu-
hun 2013 Kaks-tilit Oy:ssä, josta sain aiheen opinnäytetyöhöni. Tässä työssä käsi-
teltävät lisäpalvelut julkaistiin työharjoittelun päätyttyä. Kaks-tilit Oy:llä on reilut 
sata asiakasyritystä. Asiakasyritykset ovat eri toimialoilta. Asiakkaina toimii asun-
to-osakeyhtiöitä, toiminimiä, osakeyhtiöitä, yhdistyksiä ja osuuskuntia. Tavoitteena 
olisi saada käyttöön ostolaskujen kierrätys ja sähköinen arkistointi muutamalle 
suurimmalle yritykselle.   
4.1.1 Arkistointi Kaks Tilit Oy:ssä ennen tutkimusta 
Kaks-Tilit Oy:n kirjanpito arkistoidaan tällä hetkellä kokonaisuudessaan paperi-
mappeihin. Jokaisella asiakkaalla on oma kirjanpitomappinsa. Asiakkaille on tehty 
myös hallintomappi. Hallintomapit sisältävät sopimuksia, veroilmoituksia ja muita 
hallinnollisia papereita. Tilinpäätöstiedot viedään kahdelle erilliselle cd-levylle, joita 
säilytetään maantieteellisesti eri tiloissa. Tilikauden aikana aika ajoin siirretään 
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kaikki tiedot tietokoneen kovalevyltä ulkoiselle kovalevylle. Näin varmistetaan, että 
tietokoneen mahdollinen hajoaminen ei aiheuttaisi mahdotonta työtaakkaa. 
4.1.2 Ostolaskujen kierrätys Kaks-tilit Oy:ssä ennen tutkimusta 
Kaks-tilit Oy:ssä ostolaskujen kierrätystä käytetään vain verkkolaskujen vastaanot-
tamista varten. Verkkolaskut noudetaan asiakkaan pankista riippuen joko kultalin-
killä tai Nordean verkkopankista.  Ostolaskujen kierrätys -ohjelmalla noudetaan 
tämä pankinmateriaali kovalevyltä. Laskun syötössä verrataan ostolaskun tietoja 
laskun kuvassa oleviin tietoihin. Laskun hyväksyminen tapahtuu puhelimitse tai 
sähköpostilla. Verkkolaskujen vastaanottaminen onnistuu hyvin. Kierrättäminen 
tulisi saada liitettyä osaksi kokonaisuutta. Silloin turha työvaihe eli  erillinen hyväk-
sytys katoaisi. Asiakkaiden tulisi hankkia Fivaldilta omat tunnukset, jotta he pääsi-
sivät hyväksymään ostolaskuja. 
4.1.3 Ostolaskujen kierrätyksessä ja sähköisessä arkistoinnissa ilmenneitä 
ongelmia 
Seuraavaksi käsiteltävät ongelmat on tarkoitus selvittää opinnäytetyössä. Ongel-
mien ratkaiseminen oli tärkeää selvittää heti, koska ne koskivat jo tämän hetkistä 
ohjelmien käyttöä. 
Fivaldi antaa virheilmoituksen laskun syöttöön mentäessä. Virheilmoitus: Lähettä-
jän y-tunnuksella tai pankkitileillä ei löytynyt toimittajaa yritysrekisterissä. Yritys on 
luotu yritysrekisteriin, ja molemmat tiedot ovat tallennettu yritystietoihin. Tämä ky-
seinen virheilmoitus tulee tiettyjen toimittajien verkkolaskujen kohdalla.   
Myös tiettyjä skannattuja laskuja lisättäessä tulee ongelmia. Skannattujen laskujen 
kirjaaminen laskun syöttöön nopeutuu, kun haetaan laskun toimittaja yritysrekiste-
ristä. Yritysrekisteriin laitetuista tiedoista esimerkiksi maksuehto ja valmiiksi asetet-
tu oletustiliöinti eivät tule, vaikka ne olisivat sinne tallennettu. 
Verkkolaskun summasta jää osa tiliöimättä (esim. hyvitykset), näiden pitäisi tulla 
automaattisesti laskurivit -osioon. Ostolaskujen kierrätys -osio ymmärtää muut las-
kun tiedot, mutta ei hyvityksiä.    
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Arkisto on kokonaan uusi lisäpalvelu.  Tässä vaiheessa  olisi tärkeää löytää kuinka 
ostolaskut saataisiin aikajärjestykseen tai hakupainikkeen avulla saataisiin haettua 
uusimmat ostolaskut asiakkaan nähtäväksi. 
4.2 Tutkimusprosessi 
Toimeksiantajan ja toimeksiannon jälkeen tehtiin suunnitelma, jossa määriteltiin 
mm. aikataulutus. Näiden jälkeen valittiin tutkimusmenetelmäksi laadullinen tutki-
mus. Aluksi oli myös tutustuttava aineistoon, jonka avulla muodostettiin käsitys 
tutkimukseen liittyvistä ylä- ja alakäsitteistä.  Tämä opinnäytetyö suoritettiin osallis-
tuvalla toimintatutkimus-metodilla. Näin saatiin tutkimukseen mukaan toimeksian-
taja, jolla oli paras tietämys ohjelmien ominaisuuksista. Seurasin hänen työskente-
lyään havainnoimalla. Samalla tein haastattelua saadakseni selville mitä tulisi käsi-
tellä opinnäytetyössä, mikä on tutkimusongelma sekä mitkä olisivat ohjekirjan ta-
voitteet. 
4.2.1 Tutkimusmetodin ja -menetelmän valinta 
Kvantitatiivisessa analyysissä argumentoidaan lukujen ja niiden välisten syste-
maattisten ja tilastollisten yhteyksien avulla. (Ala-Suutari, 2011, 34). Alasuutarin 
mukaan myös ominaista määrälliselle tutkimukselle on, että aineisto on taulukko-
muodossa ja se on jaoteltu eri muuttujiin. Tämä opinnäytetyö ei kuitenkaan täytä 
näitä kriteerejä. 
Laadullisen tutkimuksen periaatteet kuvaavat paremmin tätä opinnäytetyötä. Ala-
Suutari (2011,39) arvio laadullisen tutkimuksen koostuvan kahdesta vaiheesta, 
havaintojen pelkistämisestä ja arvoituksen ratkaisemisesta. Havaintojen pelkistä-
minen tarkoittaa, että aineistoa tarkastellaan aina vain tietystä metodologisesta 
näkökulmasta (Ala-Suutari, 2011, 40). Arvoituksen ratkaiseminen tulkitaan tutki-
musongelman ratkaisemisena ja tavoitteisiin pääsynä.  
Osallistuva toimintatutkimus korostaa tutkimuskohteena olevan yhteisön jäsenten 
osallistumista tutkimukseen (Heikkinen, Kontinen & Häkkinen 2007, 50). Tutki-
mukseen osallistui minun lisäkseni toimeksiantaja. Hän auttoi etenemään tutki-
muksessa. Hän toimii apututkijana, koska hän käyttää ostolaskujen kierrätystä lä-
hes päivittäin.  
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Toimeksiantajan tavoite oli saada nämä palvelut täyteen toimintaan vuodesta 2014 
alkaen. Tavoitteena oli saada teoria kirjoitettua ennen Fivaldin järjestämää koulu-
tusta, joka pidettiin syyskuussa 2013. Koulutuksen jälkeen tavoitteena oli saada 
ohjekirjat valmiiksi mahdollisimman nopeasti. Loppuvuoden aikana tavoite oli saa-
da valmiiksi lopullinen opinnäytetyö. 
4.2.2 Tutkimuksen aineisto 
Teoria aineistoon hankittiin alan kirjallisuutta lukemalla. Pohjana ohjekirjoille käy-
tettiin Fivaldin tekemiä ohjekirjoja. Fivaldin ohjekirjat ovat saatavina ohjelmiston 
sisällä web-sovelluksissa, mutta kaikkia ei julkaista edes siellä. Pitää olla siis käyt-
täjätunnukset saadakseen Fivaldin tekemät ohjekirjat. Kysymällä Fivaldilta on 
myös mahdollisuus saada ne käsiinsä.  
Fivaldi haluaa kouluttaa käyttäjänsä itse, joten he järjestävät säännöllisesti kursse-
ja. Osallistuin eräälle kurssille. Fivaldin koulutus järjestettiin 17.09.2013 Quartetto 
Business Parkissa Espoossa. Aamupäivästä 8–12 oli koulutuksen aiheena osto-
laskujen kierrätys. Iltapäivästä 13–17 aiheena oli Fivaldin palvelunhallinta ja säh-
köinen arkisto. Koulutus pidettiin Finnvallin kokoustilassa, jonne mahtui noin kak-
sikymmentä henkilöä. Tämä oli tärkein lähde ohjekirjan luomisessa, työntekijöiden 
kokemusten ja itseopiskelun ohella. Minulla on oikeudet käyttää näitä ohjelmistoja, 
joten omakohtaiset sekä Kaks-tilit työntekijöiltä tulleet käyttökokemukset ovat ol-
leet työn tekemisen lähteinä. 
4.2.3 Tutkimusmateriaalin kerääminen 
Ala-Suutari (2011, 78) pitää havaintoja johtolankoina, joita jollakin tavalla tulkitse-
malla pyritään pääsemään havaintojen taakse. Havainnointi auttaa ymmärtämään 
tutkimustavoitteita selkeämmin. Niiden avulla saadaan kokonaisuudesta kuva, jot-
ta pystytään ratkaisemaan arvoitus.  
Havainnointia on tapahtunut siitä lähtien, kun aihe annettiin. Ensimmäisenä yritet-
tiin saada kuva ohjelmasta ja sen ympäristöstä. Erityisesti haluttiin saada selville 
ohjelman käytössä ilmenneitä ongelmia. Havainnointi tapahtui toimeksiantajan 
esitellessä ostolaskujen kierrätystä ja sähköisen arkistoinnin lisäpalveluita. Myö-
hemmin havainnoitiin myös ostolaskujen noutoa verkkolaskuoperaattorilta, osto-
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laskujen syöttöä ja maksuaineiston muodostamista. Lisäksi tutkittiin myös sähköi-
seen arkistoon siirtyneitä ostolaskuja. 
Kun teoreettinen käsitys ostolaskujen kierrätyksestä ja sähköisestä arkistoinnista 
oli syntynyt, siirryttiin itsenäisesti testailemaan kyseisiä ohjelmia. Samalla kun tut-
kittiin eri ominaisuuksia, tehtiin itsenäistä havainnointia. 
Haastattelu suoritetaan strukturoimattomalla haastattelulla.  Strukturoimatonta 
haastattelua ei suoriteta minkään mallin mukaan. Kysymyksiä ei ole valmiiksi laa-
dittu, vaan ne tulevat havainnoinnin yhteydessä. Ne ovat havainnoin kautta tulevia 
spontaaneja kysymyksiä. Mitä havainnoinnilla ei ymmärretä, niin  kysymyksillä yri-
tetään selvittää. Kysymyksiä on esitetty samaa tahtia, kun havainnointia on tehty. 
Havainnoin ja sen pohjalta tehtyjen kysymysten avulla saatiin selvä käsitys tavoit-
teista. Lisäksi selvisi mitä opinnäytetyössä tulisi käsitellä. 
4.2.4 Ostolaskujen kierrätys -ohjekirjan syntyminen 
Ohjekirja syntyi samalla, kun kokeiltiin ostolaskujen kierrätystä testiyrityksessä. 
Muodostin kierrätysryhmän olemassa olevien käyttäjätunnusten kesken. Toimek-
siantajani toimi hyväksyjänä ja minä toimin käsittelijänä sekä ostoreskontraan siir-
täjänä.  Yritysrekisteriin loin testitoimittajan, jotta saisin selville toimiiko oletus tili-
öinnit, maksuehdot ja muut toimittajan tiedot. Näiden toiminnassa on ilmennyt on-
gelmia. Seuraavaksi nettipankista haettiin PDF- muotoinen puhelinlasku. Tämä ei 
ollut verkkolasku, ainoastaan sähköisessä muodossa oleva lasku. Tämän jälkeen 
noudettiin lasku ostolaskujen kierrätys -ohjelmalla ja siirryttiin laskun syöttöön.  
Laskun syötössä toimittaja -kohdassa haettiin testitoimittajaa, jonka valinnan kaut-
ta tulisi kaikki tiedot, jotka oltiin yritysrekisteriin testitoimittajan taakse luotu. Kun 
laskun tiedoista täytetään summa, siirtyy se tiliöimättömäksi summaksi alareu-
naan. Laskurivejä lisätään ja tiliöidään summa. Kun kyseessä on puhelinlasku se 
tiliöidään  kirjanpidossa 8500 (puhelinkulut). Jos ohjaustiedot ovat oikein tilikartas-
sa ja alv-määrityksissä, niin ohjelma osaa hakea oikean arvonlisävero-osuuden 
laskuriveihin. Seuraavaksi Lähetettiin lasku hyväksyttäväksi. Tästä tuli hyväksyjäl-
le ilmoitus web-sovelluksiin. Hyväksynnän jälkeen siirrettiin ostolasku ostoreskont-
raan. Ostoreskontrassa yritettiin vielä tehdä maksuaineisto kyseisestä ostolaskus-
ta. Ostolasku löytyi maksamattomana, mutta ei pystytty suorittamaan maksuai-
neiston luontia loppuun. Tähän oli syynä se, että ei oltu määritelty testiyritykselle 
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eikä testitoimittajalle tilinumeroita. Muuten koko prosessi saatiin toimimaan testiyri-
tyksellä hyvin.   
4.2.5 Sähköisen arkistoinnin ohjekirjan syntyminen 
Sähköisen arkistoinnin ohjekirjan luomisessa lähdin etenemään samalla kaavalla 
kuin ostolaskujen kierrätyksessä. Tutustuin palveluun testiyrityksen kautta ja ohje-
kirja eteni samaa tahtia kuin tutustuminenkin. Perustettiin testiyritykselle sähköinen 
arkistointi. Tutustuin arkiston: hakuun, selailuun ja perustietoihin. Sain lisättyä tie-
dostoja ja poistettua niitä. Automaattista raporttiajoa ei päästy kokeilemaan, koska 
testiyrityksellä ei ollut tehty kirjanpitoa. Siellä oli ainoastaan nämä lisätyt ostolas-
kut. Tästä syystä kokeiltiin raporttiajoa pienelle kirjanpitovelvolliselle. Tämän valitut 
kirjanpitotiedot siirtyivät arkistoon hienosti yöllä tapahtuneen raporttiajon aikana. 
4.3 Ostolaskujen kierrätys Fivaldi-ohjelmistossa 
Fivaldin ostolaskujen kierrätysjärjestelmä on  Fivaldin ostoreskontraan liitettävä 
lisäpalvelu (Finnvalli, 2013). Ostolaskujen kierrätys mahdollistaa ostolaskujen säh-
köisen kierrätyksen ja hyväksynnän olemassa olevien käyttäjätunnusten kesken. 
Verkkolaskujen vastaanotto on mahdollista Finnvoice-muodossa. Ostolaskujen 
kierrätystä varten on mahdollista hankkia käyttäjätunnuksia, joilla ainoastaan las-
kun hyväksyntä on mahdollista, eikä niillä näin ollen ole pääsyä Fivaldi-
sovelluksiin.  
Yleisesti on muistettava varsinkin taloushallinto-ohjelmistoissa, että päivittää kaikki 
siihen liittyvät palvelut uusimpiin versioihin. Fivaldin päivityksestä ei tarvitse välit-
tää, koska se tarjottiin asp-palveluna (sovellus, joka vuokrataan verkon kautta). 
Ainakin seuraavat Fivaldin ohjelmiston liitännäiset on muistettava päivittää: Inter-
net-selain, Adobe reader, jolla PDF-raportit aukeavat sekä Java. Javassa on lähi-
aikoina ollut useampiakin tietomurtoja. Tästä syystä Fivaldi on etsimässä sille  
korvaavaa palvelua. Siihen asti suositellaan tarkastamaan uusimmat päivitykset ja 
toimimaan Fivaldin antamien neuvojen mukaan. Fivaldi-palveluiden ponnahdusik-
kunat on myös sallittava.   
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Ensimmäisenä asiana pitää ostaa ostolaskujen kierrätys moduuliin käyttäjäoikeu-
det. Sen jälkeen pääkäyttäjällä on oikeudet ohjelmaan. Jos halutaan muille käyttä-
jille pääsy moduuliin, niin annetaan palveluhallinnasta täysi tai rajoitettu oikeus 
moduulin käyttöön. Tämä koskee myös sähköistä arkistointia. 
Tämän jälkeen lähdetään muokkaamaan ohjaustietoja yrityskohtaisesti. Yritykselle 
luodaan kierrätysryhmä. Kierrätysryhmiä tulee perustaa vähintään yksi kappale. 
Mahdollisuutena on myös perustaa yrityksen koosta riippuen useampiakin kierrä-
tysryhmiä. Kierrätysryhmiin lisätään esimerkiksi ostolaskun hyväksyjä tai hyväksy-
jät  sekä käsittelijä, joka tarkastaa ostolaskun ja vie sen ostoreskontraan. Kierrä-
tysryhmään lisättyä vaihetta kutsutaan askeleeksi. Askeleita täytyy lisätä vähin-
tään yksi, jotta ostolaskun kierrätys onnistuisi. Askeleet kannattaa nimetä selkeästi 
ja kuvaavasti kuten edellä on mainittu, (esimerkkinä hyväksyntä), jotta käyttäjän 
lisääminen askeleeseen on helppoa.  Ostolaskulla olisi hyvä olla kaksi eri hyväksy-
jää. Ensimmäisenä laskun hyväksyisi tilauksen tehnyt henkilö, joka vahvistaa, että 
tilaus on tullut perille laskulla veloitettavilla määrillä. Toisena laskun hyväksyisi 
ylemmän johdon henkilö, joka vahvistaa, että kulu on aiheellinen. Näin saadaan 
aikaiseksi kontrolli, joka estää mahdollisia väärinkäytöksiä. Koskaan ei ole hyvä, 
että sama henkilö tilaa ja maksaa laskun. Pienemmissä yrityksissä tämä on kui-
tenkin hankalampi toteuttaa.  
Jokaiselle askeleelle tarvitsee määrittää vähintään yksi käyttäjä. Mahdollisuus on 
lisätä useampiakin käyttäjiä. Myös jokaiselle käyttäjälle voidaan lisätä varakäyttäjä, 
jolle ostolasku siirtyy, jos varsinainen käyttäjä ei tee vaadittavia muutoksia tietyssä 
ajassa. Perustiedot -välilehdeltä määritellään, koska ostolasku siirtyy varakäyttäjäl-
le ja kuinka kauan varahenkilöllä on aikaa hoitaa se. Määritellään myös mahdolli-
sen sähköposti-ilmoitusten ajankohdat. Ensimmäisenä lähtee ilmoitus uudesta 
ostolaskusta ja myöhemmin muistutus, joka voidaan asettaa niin, että se menee 
varakäyttäjälle.  
Verkkolasku noudetaan pankin palvelusta tai skannataan ja siirretään ostolaskujen 
kierrätykseen. Kaks-tilit Oy:llä ei ole käytössä Fivaldin pankkiyhteysohjelmaa, vaan 
aineisto haetaan päivittäin kultalinkin kautta, joka on osuuspankin pankkiyhteysoh-
jelmisto. Aineisto tallennetaan tietokoneen muistiin, josta haetaan tämä xml-
aineisto ostolaskujen kierrätys -ohjelmalla. Paperisena versiona tulleet ostolaskut 
tulee skannata tietokoneelle. Ostolasku tulee skannata PDF- muotoisena. Jos 
skannerissa on OCR-tunnistus, sitä kannatta hyödyntää. Tällöin tietojen kopiointi 
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skannatun laskun kuvasta ja liittäminen laskun syöttöön onnistuu. Tekstin tunnis-
tus erehtyy helposti (esim. 1=i tai 0=o). Joten suosittelen tarkastelemaan tietoja 
ennen eteenpäin lähettämistä. PDF-lasku noudetaan ostolaskujen kierrätykseen 
yksi tai useampi kerrallaan erillisellä nouto painikkeella. 
Laskun syötössä verkkolaskun tiedot tulisi automaattisesti täyttyä oikeille paikoil-
leen. On kuitenkin tärkeää suorittaa tarkastus, jotta kaikki tiedot ovat oikein ja esi-
merkiksi hyvitykset ovat tulleet mukaan. Verkkolaskuissa on harvemmin virheitä. 
Jos mahdollisia virheitä on niin ne painottuvat laskun tiliöintiin.  Skannatun laskun 
täyttäminen vie aikaa enemmän. Skannatun laskun syötössä voi hakea perustie-
dot yritysrekisteristä. Laskun muuttuvat tiedot joudutaan käsin täyttämään, jos ei 
ole mahdollista käyttää viivakoodin lukijaa eikä ole tilannut älyskannauspalvelua 
esimerkiksi Itellalta. Skannauksessa ei myöskään ole mahdollista käyttää ocr-
tunnistusta. Täytettäviä tietoja ovat esimerkiksi laskun summa, viitenumero, laskun 
numero, laskun päivämäärä ja eräpäivä.  
Kun laskusta on täytetty vähintään olennaisimmat tiedot, se lähetetään yrityksen 
halutulle kierrätysryhmälle. Kierrätysryhmiä voidaan siis luoda useampia.  Laskun 
syöttöön voidaan määrittää myös pakolliset tiedot. Tämä tarkoittaa sitä, että nämä 
tiedot on täytettävä ennen eteenpäin lähettämistä. Kun hyväksyntä/hyväksynnät 
on/ovat  tehty, sen jälkeen tarkastetaan ostolasku vielä kerran. Jos ei ole tehty 
tiliöintiä, niin se tehdään, ennen kuin ostolasku viedään ostoreskontraan. Kun os-
tolasku on viety ostoreskontraan sitä ei voi muokata enää ostolaskujen kierrätys-
moduulissa.  
Ostoreskontran kautta pystytään luomaan maksatuserä. Tällöin halutuista ostolas-
kuista tehdään maksuaineisto pankkiyhteysohjelmistoa varten. Samalla kerralla 
voidaan luoda useammankin yrityksen ostolaskuista maksatuserä. Maksatuserä 
siirretään pankkiin. Seuraavan kerran, kun haetaan pankista uusia aineistoja, tar-
kastetaan maksuaineistosta tullut palaute. Tarkastetaan, että kyseiset laskut ovat 
menneet perille. Tämän jälkeen voidaan hyväksyä maksatuserä ja silloin ostolas-
kut siirtyvät ostoveloista maksetuiksi.  
4.4 Sähköinen arkistointi Fivaldi-ohjelmistossa 
Arkisto on uusi Fivaldin sisäänrakennettu selainkäyttöinen asiakirjojen hallintajär-
jestelmä, jolla voidaan jakaa ja hallita kaikenlaisia sähköisiä asiakirjoja (Finnvalli, 
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2013). Arkiston nerokkuus perustuu tehokkaisiin automaattitoimintoihin ja siihen, 
että dokumenttiarkisto on kokonaisjärjestelmän sisällä, jolloin meta- eli hakutietoja 
ei tarvitse kirjoittaa jokaiselle arkistoitavalle dokumentille erikseen. Fivaldin tuotta-
mat raportit voidaan ajastaa ja automatisoida syntymään suoraan vaikkapa tilitoi-
miston ja asiakasyrityksen tai isännöitsijän ja taloyhtiön yhteiseen arkistoon, josta 
kukin käyttäjä voi oikeuksiensa puitteissa lukea ja käsitellä arkistoituja dokument-
teja.  
Arkiston käyttöönotto vaatii samat toimenpiteet kuin ostolaskujen kierrätyksessä. 
Ainut eroavaisuus on se, että arkistolle luodaan oikeudet kahdessa eri osassa. 
Ensin luodaan oikeudet palvelunhallinnasta, jolloin arkistointi ilmestyy web-
sovelluksiin. Käyttöoikeudet ja muutosoikeudet annetaan arkistointia perustettaes-
sa.   
Arkistoa perustettaessa on mietittävä, mitä halutaan arkistoida ja mistä lähtien. 
Kun valitaan arkistoitavat Fivaldin sisäiset osat, nämä tulevat automaattisesti ar-
kistoon. Fivaldi on asettanut muutamien arkistoitavien materiaalien perään minimi 
-termin. Tämä tarkoittaa, että kun arkistoitavat materiaalit valitaan minimi- termillä, 
silloin saadaan arkistoon vähintään lakisääteiset raportit ja aineistot Fivaldin sisäi-
sistä moduuleista. Ulkoiset materiaalit eli sellaiset, joita ei saada Fivaldi-palvelusta 
on itse ladattava arkistoon tai säilytettävä mapissa. Tämänlaisia materiaaleja ovat 
työsopimukset, yhtiökokous-asiakirjat ja niin edelleen. Arkistoon voidaan antaa 
monenlaisia oikeuksia. Oikeudet voidaan antaa monessa eri vaiheessa. Arkistoa 
perustettaessa voidaan antaa esimerkiksi vain lukuoikeus tietyille käyttäjille. Tämä 
on hyvä oikeus asiakkaille, että hän pääsee tarkastamaan arkistoituja materiaaleja 
itsenäisesti, mutta ei pääse poistamaan tai muokkaamaan niitä. Oikeuksia voidaan 
antaa myös moduulikohtaisesti, joka tarkoittaa pääsyä esimerkiksi pelkästään ar-
kistoituihin ostolaskuihin. Oikeudet voidaan antaa myös ainoastaan yhteen tai tiet-
tyihin tiedostoihin. Kun arkisto on luotu, Fivaldi tuottaa tällaisen arkistointipohjan. 
Sitä mukaa kun tietoja lisätään tai automaattinen raporttiajo toteutuu, niin arkisto 
alkaa muokkautua tämän pohjan mukaan. Tähän on luotu monipuoliset muok-
kausmahdollisuudet. Näiden muokkauksien kanssa tulee olla erittäin varovainen. 
Tästä syystä suositellaan, että muokkaukset tehdään Fivaldin kanssa. Tällaisia 
tilanteita varten voidaan luoda etäyhteys Fivaldiin. Etäapua varten on annettava 
erillinen suostumus, jotta he voivat päästä näkemään mistä esimerkiksi joku virhe-
koodi tulee. Ilman lupaa Fivaldi ei pääse eikä saa mennä tutkimaan käyttäjiensä 
ohjelmistoasetuksia.   
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Arkiston haku on erittäin hyvä väline. Varsinkin kun sähköistä arkistoa on käytetty 
kauan, alkaa tiedostoja olemaan paljon. Tiedostoja lisättäessä Fivaldi suorittaa 
kaikille lisätyille tiedostoille indeksoinnin. Indeksointi tarkoittaa tiedoston sisällön 
tunnistamista.  Silloin voidaan hakea sisällön tietojen avulla tiettyä tiedostoa arkis-
tosta. 
Arkistoinnissa on mahdollisuus katsoa kuinka paljon yrityksen arkistossa on tie-
dostoja ja paljonko ne vievät tilaa. Tämä on hyvä ominaisuus. Fivaldi laskuttaa 
tilitoimistoa tietyllä määrällä. Kyseisessä kohdassa voidaan määrittää tietyn asiak-
kaan osuus tästä määrästä tai ainakin viitteellinen osuus. Finnvalli ei poista arkis-
tosta ikinä mitään. Finnvalli saa vain enemmän tuloja mitä enemmän materiaalia 
on arkistoituna. 
Arkistoitavien tiedostojen formaatiksi suositellaan PDF-formaattia. Kyseisen for-
maatin kehittäjä on Adobe.  PDF:ää suositellaan sen yleisyyden ja ohjelmistoriip-
pumattomuuden vuoksi. PDF-tiedoston saan auki melkeinpä millä selaimella ta-
hansa, mutta sen aukaisemiseen on myös oma ohjelmansa. Adobe reader on tun-
netuin PDF-formaatin aukaisemiseen tarkoitettu ohjelma.   
Arkistoon voidaan kuitenkin manuaalisesti tallentaa mitä tahansa tiedostoja. Tämä 
koskee muun muassa kuva-, ääni- ja videotiedostoja, Word dokumentteja ja niin 
edelleen. Fivaldin rekisteristä voidaan ajaa automaattisesti kaikki sisäinen materi-
aali, esimerkiksi myyntilaskut, palkkalaskelmat, ostolaskut jne. Automaattinen ajo 
tapahtuu illasta, tästä syystä tiedostoja on turha odottaa ilmestyvän arkistoon sa-
man tien. Tämä on tehty siksi, jotta toimistotyöaikoina ei kuormitettaisi Fivaldi-
ohjelmistoa. Manuaalisesti lisättävät tiedostot siirtyvät kuitenkin välittömästi halut-
tuun osaan arkistoon.  Dokumenttien sisällön indeksointi tapahtuu myös yöllä sa-
masta syystä. Indeksointi skannaa sisällön, jota voidaan hyödyntää haussa. Täl-
löin voidaan hakea tiedostoa sisällön perusteella, jos ei satu muistamaan toimitta-
jaa tai muuta hakukriteeriä.  
Arkisto on aika monimutkainen, joten suosittelen ensin tutustumaan arkistoon tes-
tiyrityksen kautta, jotta ei pääse tekemään mitään, joka aiheuttaa lisätöitä. Arkisto 
on loppujen lopuksi suhteellisen yksinkertainen, kunhan tietää mitä tekee.   
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4.5 Arkiston kirjanpitokelpoisuus 
Fivaldin arkistolla voidaan toteuttaa yrityksen lakisääteiset arkistointitarpeet. Fival-
di-palvelussa tiedostot on kopioitu myös erilliseen levyjärjestelmään,  lisäksi on 
olemassa nauhavarmistus (Finnvalli, 2013). Nämä sijaitsevat maantieteellisesti eri 
paikassa kuin Fivaldi -järjestelmän palvelimet. Edellä oleva täyttää siis kirjanpito-
lain ja Kilan yleisohjeen vaatimukset. 
Koulutuksessa kävi ilmi, että Fivaldi lasketaan vain yhdeksi varmisteeksi, koska 
sen tietojen saaminen selkokieliseksi vaatii Fivaldi-ohjelmistoa. Silloin tämä laske-
taan vain yhdeksi varmenteeksi. Tästä syystä on järkevää tallentaa aika ajoin esi-
merkiksi kuukausittain tiedot erilliselle kovalevylle. Lisäksi on suositeltavaa tilin-
päätöksen jälkeen/vuosittain polttaa koko tilikauden tiedot cd-levylle. Silloin var-
mistetaan se, että tiedot ovat selkokielisinä versioina myös ilman Fivaldin-
ohjelmistoa. Kun tilikausi suljetaan kokonaan, sitä ei pääse muokkaamaan enää. 
Tämä täyttää muokkaamattomuus-säädöksen. 
 
4.6 Ostolaskujen kierrätyksessä ja sähköisessä arkistoinnissa esitettyjen 
ongelmien ratkaisut 
Y-tunnus on tärkeimpiä tunnistetekijöitä ostolaskun toimittajan automaattisessa 
tunnistuksessa. Toimittajaa ei löydy laskun syötössä, jos y-tunnus ei ole oikein. 
Fivaldi käyttää Suomessa käytössä olevaa y-tunnuksen muotoa 123456-7, esi-
merkiksi verkkolaskussa saattaa y-tunnus olla kansallisessa muodossa. Tämän 
tunnistaa siitä, että y- tunnuksen edessä on kirjaintunniste esimerkiksi Suomessa 
FI. Tämä voi luoda ristiriitaa saapuneen verkkolaskun sekä yritysrekisteristä löyty-
vän y-tunnuksen kanssa. Väliviivan puute voi myös aiheuttaa häiriöitä. Uuden toi-
mittajan saa luotua laskun syötön aikana  + osoitetiedot -valinnan kautta. Tästä 
syystä rekisterissä voi olla monta samalla nimellä olevaa yritystä, esim. y-tunnus 
1234567 tai 123456-7 tai FI1234567. Tämä sekoittaa lopullisesti yritysrekisterissä 
sillä nimellä olevan toimittajan tiedot.  Tällöin ohjelma voi antaa kyseisen virheil-
moituksen: Lähettäjän y-tunnuksella tai pankkitileillä ei löytynyt toimittajaa yritysre-
kisterissä. Tässä tapauksessa on viisainta poistaa kaikki sillä nimellä olevat toimit-
tajat ja luoda kokonaan uudestaan toimittaja. Huomautuksena ja varoituksena 
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suosittelen tekemään poistamisen sillä hetkellä kun kyseisellä toimittajalla ei ole 
avonaisia ostolaskuja tai jotka eivät ole maksettu. 
Maksuehdon ja tiliöintikoodin puute ostolaskun syötössä, vaikka olisi valittu toimit-
taja ja muut tiedot olisivat tulleet. Tämä johtuu rikkinäisestä yrityskortista. Tämä 
selviää yritysrekisteristä tietyn toimittajan sisällä, kun ei ole laskujen välitys välileh-
teä. Tästä syystä on uudestaan perustettava yritys, jotta laskujen syöttö menisi 
mahdollisimman automaattisesti. Laskujen välitys -välilehden sisällä olevan saa-
puneiden verkkolaskujen -kohdalla ei ole merkitystä ostolaskujen kierrätys sovel-
luksekseen.  
Hyvityksien tiliöimättömyyten ei löydetty eikä saatu selvitettyä mitään järkevää seli-
tystä. Tällaisessa tilanteessa täytyy vain lisätä laskurivi ja tehdä kirjaus käsin, jotta 
ostolasku saadaan oikein kirjattua laskun syöttöön. 
Tällä hetkellä ostolaskut järjestäytyy ostolaskun ID:n mukaan. Tämä ei kerro juuri 
mitään kenellekään, mutta siihen on tulossa päivitys. Päivityksen jälkeen voidaan 
hakea esimerkiksi käsittelyssä olevia tai reskontrassa olevia ostolaskuja erikseen. 
Hakukriteerinä voidaan käyttää eräpäivää tai tositenumeroa. 
4.7 Tavoitteiden saavuttaminen 
Ohjekirjat saatiin aikaiseksi määräaikaan mennessä ja toimeksiantaja oli tyytyväi-
nen niiden sisältöön. Sisällöllä oli saavutettu laaja-alaisempi näkökulma kyseisiin 
lisäpalveluihin, joka oli myös tavoitteena. Ohjekirjat syntyivät samalla, kun ohjelmia 
testattiin. Tämä ei ole sama asia kuin niiden arkipäiväinen käyttäminen tilitoimis-
tossa. Kyseiset ohjelmat eivät ole vieläkään täydellä teholla käytössä, joten käy-
tännön toimivuutta ja mahdollisia ongelmia ei olla vielä päästy näkemään. Teori-
assa kaikki pitäisi toimia ohjekirjojen avulla, mutta arkipäivässä tulee varmasti 
esiin jotain sellaisia asioita, joita ei  ymmärretty kertoa ohjekirjoissa. Muutama täl-
läinen asia selvisi, kun vierailtiin toimeksiantajan luona. Nämä ongelmakohdat kor-
jataan varsinaisiin ohjekirjoihin. 
Tämän opinnäytetyön avulla ollaan hankittu pätevyys käyttää näitä ohjelmia teori-
assa, ja useampiin ongelmiin on muodostunut ainakin jonkinlainen käsitys siitä, 
mistä ne voisivat johtua. Tämän tietämyksen avulla saadan nämä lisäpalvelut 
varmasti toimimaan tilitoimistossa tulevaisuudessa.  
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4.8 Johtopäätökset 
Ostolaskujen kierrätyksen käyttäminen on yksinkertaisempaa kuin sähköisen ar-
kistoinnin. Sen toimivuuden ongelmat ovat saapuvien laskujen muodossa. Mitä 
enemmän on verkkolaskuja, sitä helpompaa ja varmempaa on ostolaskujen kierrä-
tyksen käyttäminen. Jos suurin osa laskuista tulisi paperisena laskuna, silloin 
skannaaminen ja tietojen täyttäminen aiheuttaisi enemmän työtä kuin suoraan os-
toreskontraan kirjaaminen.  Jos halutaan siirtyä ostolaskujen kierrätykseen ja halu-
taan ottaa siitä täydet tehot irti, silloin olisi syytä patistaa yhteistyökumppaneita 
lähettämään vain verkkolaskuja. Nykyään ainakin valtakunnalliset toimijat lähettä-
vät mielellään verkkolaskuja. Tällaisia on muun muassa puhelin- ja sähköyhtiöt.  
Fivaldin arkistointi on uutuuslisäpalvelu  Ab Finnvalli Oy:ltä. Se on siis kehitystyön 
alkuvaiheissa, koska mitä enemmän ja kauemmin se on käytössä, sitä enemmän 
huomataan kehityskohteita sen toiminnoissa. Finnvalli lupaili päivityksiä arkistoon 
sitä mukaa, kun prioriteetilta tärkeämmät asiat on hoidettu alta pois.  
Sähköinen arkistointi tulee varmasti tehostamaan Kaks-tilit Oy:n toimintaa. Sen 
etuuksina ovat saatavuus, helppous, nopeus. Se ei myöskään vie tilaa toimistos-
sa.  
Asiakas pääsee missä ja milloin vain tarkastelemaan arkistoituja materiaaleja. Ai-
nut mitä vaaditaan on Internet-yhteys. Tällä hetkellä asiakas soittaa ja pyytää et-
simään tietyn kuitin tai tiettyjä kuitteja. Toimistolla etsitään paperi mapeista selaa-
malla sillä perusteella mitä asiakas on kuvannut. Ei ole mitään muuta vaihtoehtoa 
kun selailla yksitellen kuitteja ja yrittää löytää se. Jos materiaali on arkistossa, 
asiakas pääsisi itsenäisesti hakemaan kuittejaan. Haku toiminnon avulla on hyvin 
helppoa hakea kuitteja ja muita tiedostoja. Indeksointi on myös todella hyödyllinen, 
koska haettaessa se ymmärtää tiedoston sisällön. Tällöin voidaan hakea sisällön-
kin perusteella. Paperimapit vaativat suhteellisen paljon tilaa. Varsinkin kun asiak-
kaita on paljon, jokaiselle tarvitaan oma kirjanpitokansio. Tästä syystä, jos siirryt-
täisiin suurimpien yritysten osalta sähköiseen arkistointiin, se vähentäisi huomat-
tavasti tilan tarvetta. Suurimmilla yrityksillä muodostuu vuosittain kymmeniä map-
peja. Tutkimattakin on selvää, että tiedon hakeminen on heti vaikeampaa. 
Toimeksiantaja oli tyytyväinen tuotettuihin ohjekirjoihin. Näiden palveluiden täyden 
tehon ottaminen vaatii myös aktiivisesti asiakkaiden mukaan tuloa. Mikäli asiak-
kailla esiintyy muutosvastarintaa kyseisien ohjelmien käyttöönotossa,  hidastaa se 
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palveluiden käyttöönottoa ja samalla niiden toiminnan tehokasta ymmärtämistä. 
Asiakkaita ei voida pakottaa siirtymään näiden palveluiden siirtymiseen, vaan halu 
niiden käyttämiseen pitää tulla asiakkaalta. Sitten, kun asiakkaalla on halu ja tili-
toimistolla on tarjolla vaaditut puitteet, voidaan siirtyä ohjelmien käyttöön. Kun tili-
toimisto ymmärtää palvelut teoriassa, se pystyy myös tehokkaasti kokeilemaan eri 
toimintoja asiakkaan tarpeen mukaan. 
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5 YHTEENVETO 
Opinnäytetyön tavoitteena oli tehdä Fivaldin ohjekirjoista selkeämmät tilitoimiston 
työntekijöitä varten. Täten toimeksiantajan ei tarvitse itse perehtyä tarkemmin nii-
hin eikä opettaa niiden toimintaa työntekijöille. Ostolaskujen kierrätyksen ja säh-
köisen arkistoinnin koettiin tehostavan tilitoimiston työtä, joten niiden  täydellinen 
omaksuminen ja ohjelmiin tutustuminen vaatii aikaa. Ohjekirjojen tuli olla yksiselit-
teisiä ja helposti ymmärrettäviä. 
Opinnäytetyö toteutettiin kehittämistyönä tilitoimistolle. Opinnäytetyön tekeminen 
alkoi perehtymisellä lähdekirjallisuuteen. Kun oltiin saatu käsitys teoriassa, lähdet-
tiin tutustumaan Fivaldin ohjelmistoon ja sen toimintaan. Työn toteuttaminen lähti 
liikkeelle tutustumalla ohjelmistoon toimeksiantajan kanssa. Näiden toiminnasta 
järjestettiin myös koulutus, johon osallistuttiin. Koulutukseen mennessä minulla oli 
jo käsitys ohjelmista. Saatiin koulutuksesta lisätietoa ja yritettiin selvittää ongelmi-
en lähtökohtia ammattilaisilta. Tämän jälkeen ryhdyttiin kokeilemaan  testiyrityksel-
lä ostolaskujen kierrätystä ja sähköistä arkistointia. Samaan tahtiin kun kokeilussa 
edettiin, kirjoitettiin ohjekirjaa. 
Kokeiluratkaisu oli toimiva. Saatiin taltioitua print screen-kuvia ja niiden avulla oh-
jeista saatiin selkeitä. Sähköinen arkistointi oli tarkoitus ottaa käyttöön ainakin 
muutamilla yrityksillä ensi vuoden alusta. Positiivisten kokemusten ja ohjelmistojen 
kehityksen kautta toivottiin näiden käytön lisääntyvän tulevaisuudessa muillakin 
yrityksillä. Myös verkkolaskutuksen tulisi kehittyä ja lisääntyä, jotta pienimpien yri-
tysten kohdalla siirtyminen siihen olisi kannattavaa.      
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